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Rekisterdityminen asiakkaaksi

1. Kirjoita Googleen tai selaimen osoite-
riville luo gmail
2. Napsayta linkkia, joka vie gmail tilin
luomissivulle.
3. Tayta lomake tiedoillasi:
e etu-ja sukunimi

Google
Luo Google-tili

Siirry Gmailiin

Etunimi Sukunim

Yhdistysohjaaja Hyvy
e kayttajatunnus .
dyttdjatunnus
(tuleva sahkdpostiosoitteesi) yhdistysohjaaja.hyvy @ameilcom
° Sa | a Sa n a Voit kéyttdd kirjaimia, numeroita ja pisteitd.
4. Etene annettujen ohjeiden mukaan. - Vahvista salasana &y
P O h d i m |ta Va Sta at kysym y ks I i n . Salasanassa on oltava vahintadn kahdeksan merkkia. Kayta
kirjaimia, numeroita ja erikoismerkkeja.
Rekisteroitymisen tarkat ohjeet haku- Kirjaud siséan sen sijaan

sanoilla: “gmail tunnuksen luominen”

Gmail-sahképostin asetukset

Asetusten avulla voidaan maaritella yksilollisia saatoja ohjelmassa

tai verkkopalvelussa. Asetusten tunnus on useissa verkkopalve- :::
luissa ratas, ndin myos gmailissa. Rattaan |oydat gmail-ikkunan

oikean ylakulman alueelta.

1-1/1 E- £

Nayttotiheys

Asetukset = Nayttotiheyden sadtaminen
Nayttotiheyden saatamisen avulla saadat milta

gmai-nakymasi ndyttaa. Tdssa opetusmateriaa- Postilaatikon maaritys
lissa kdytetdan nayttotiheytta “"Oletus”. Asetukset
Teemat

Asetukset = Teemat

Teemat -asetuksen kautta voit saataa gmail-naky-
masi mieleiseksi. Teeman avulla voit muutta Léhets palautetta
tausta varia tai taustakuvaa. Ohje

Lataa laajennuksia

Gmailin m&aritys (10 %)



Asetukset = Asetukset
Tata kautta loydat kymmenittain erilaisia gmailin saatdja. Huomaa etta
asetukset on jaettu eri valilehdille:

Asetukset

Ylelset Tunnisteet Postilaatikko Tilitatuonti Suocdattimet ja estetyt osoitteet Edelleenlahetysja POP/IMAP Laajennukset Pikaviestit Lisdasetukset

Tutustu eri asetuksiin Googlen avulla tai kokeilemalla miten asetus vaikut-
taa gmailin toimintaan. HUOM! Muista yhden muokkauksen periaate! Eli
muokkaa yhta asetusta kerrallaan, ellet tieda varmaksi mita vaikutuksia
asetuksella voi olla.

Jos haluat lisatietoja eri asetuksista, voit perehtya niihin kirjoittamalla
Googleen hakusanoja, kuten “gmail allekirjoitus”.

Alla joitakin tarkeita asetuksia
e Asetukset 2 Asetukset = Yleiset > Tekstin oletustyyli
- Voit muokata viestien oletusfonttia tai fontin kokoa.
o Asetukset 2 Asetukset = Yleiset - Tahdet
- Tahtien avulla voit tyypitella viesteja varien ja tunnusten avulla.
o Asetukset 2 Asetukset = Yleiset = Luo yhteystiedot automaattista
taydentamista varten
- Yhteystietorekisterisi karttuu sahkdpostin kayton myota. Uusia
yhteystietoja ei tarvitse erikseen maaritella gmailille.
o Asetukset 2 Asetukset = Yleiset = Allekirjoitus
- Allekirjoitus on yksinkertainen keino lisata sahkdpostiviestiin
jotkin toistuvat perustiedot, kuten omat yhteystietosi.
o Asetukset 2 Asetukset = Yleiset = Lomaviesti
- Lahettaa automaattisen vastauksen saapuviin viesteihin.
e Asetukset = Asetukset = Tunnisteet = Kaikki viestit
- Valitse tasta nayta, jolloin naytdn vasemmassa laidassa on na-
kyvilla ”Kaikki viestit” se voi joskus helpottaa kadonneen sahko-
postin etsimisessa.
e Asetukset = Asetukset = Tilit ja tuonti = Muuta tilin asetuksia =
Salasanan vaihtaminen



Gmailin nakymat ja viestitoiminnot

Alla kerrottu tarkemmin eri numeroiduista kohdista.
By <« [ Postilaatikko (2) - yhdist X | 4+ = m] X
& O g mail.google.com ‘ﬂ{ T2 7. &
™M Gmail & Juna
= M Gmail 4. Q, Haku viesteista - =0 o
O- ¢ : 1-3/3 BE- 9 51]
3, |- «irjoita
[J Ensisijainen &% Sosiaaliset verkos... @ Tarjoukset
[J Inbox 2
% Tahdelliset Heidi Kokko VL: YhteistyGpyynto - | Zhettdja:.. 14.45 0
1 © siirretty myshemmaksi Heidi Kokko 2 Kipuluentosarja - Hei! T4ss4 viest.. 14.28
L]
L] =
» Lihetetyt B3 ILTAL. M@ wrALu..
B Luonnokset +
o Googlen sometiimi Yhdistysohjaaja, tervetuloa kaytta... 11.18
Kaikki viestit
Y Yhdistysohiaai + 0 Gt (0 %)/15 Gt kdytdssé Ehdot - Tietosuoja - Kaytén Viimeinen toiminta télla tililla: 30
~ Istysohiaaja Hallinnoi saannot minuuttia sitten
Ei vimeaikaisia pikaviesteja Tiedot N
Aloita uusi v
- 9 5 -

1. Paanakyman vasemmassa laidassa on “kansioituna” erilaiset viestit.
e |ndox: sinulle saapuneet viestit
e Tahdelliset: tahdella erikseen merkitsemasi viestit
o Ldhetetyt: [ahettamasi viestit
e Luonnokset: keskeneraiset viestit
2. Viestilistaus: Valitsemasi viestikansion sisalto

o Listauksessa nakyvilla lahettdjan nimi, aihe, lahetysaika ja mah-

dolliset liitetiedostot

e Lihavoidut viestit ovat avaamattomia. Avatun viestin voi myos

maaritelld uudelleen avaamattomaksi, eli lukemattomaksi.
e Tahdella voit merkita erityista huomiota vaativat viestit

e Sosiaaliset verkostot ja tarjoukset erittelevat ei niin henkilokoh-

taiset viestit ensisijaisista
3. +Kirjoita -painike avaa uuden sahkopostin lahetysikkunan
4. Haku viesteista: voit hakea viesteja hakusanoilla
5. Nimikirjainpallo: sahkdpostista uloskirjautuminen




B & M Kipuluentosarja - yhdist X | =4 W = o X
(o O @ A mail.google.com Y = L B -
™M Gmail [ Juna

Viestinakyma ol laial a 1o®

Napsayttamalla viestia saat sen avoi- i o Fphecegen .o
meksi viereiseen viestinakymaan.

3553 viesti, jossa liitteens kevidn 2019 kipuluentosarjan mainos.

+ Katsokaa yhdessa miten

Viestinakyman ylaosassa on
tyokaluja viestin kasittelyyn

ja hallintaan. Vie hiiren osoitin
painikkeen paalle, niin saat
nakyville vihjesanan.

tarkastetaan tiedoston koko ja

« B 00 ¥ & 0 ©b e ;: 23 < > =~

Kipuluentosarja inbox x & 2

Heidi Kokko <heidi.kok & ma 29. lokak. 14.28 (19 tuntia sitten)  Tr 4

->mina ~

Heil 2.

Tassa viesti, jossa liitteend kevaan 2019 kipuluentosarjan mainos.

1. Viestinhallintatytkalut

e Takaisin postilaatikkoon: palaa takaisin

e Arkistoi: arkistoi kaikki sellaiset viestit, joihin et ole enaa palaa-
massa lahiaikoina, mutta jotka on syysta tai toisesta hyva sailyt-
tdaa myohempaa kayttoa varten.

¢ |Imoita roskapostista: roskapostiksi ilmoittaminen estda kyseisen
lahettajan viestien saapumisen. Jos lahettdja on asiallinen tun-
nettu toimija, ilmoita toimijalle, ettet halua hanen viestejaan,
mieluummin kuin merkitset toimijan automaattisesti roskapos-
tiksi. Tama siksi, etta toimija joutuu roskapostinlahettajana mus-
talle listalle.

o Merkitse lukemattomaksi: voit lukea viestin ja taman jalkeen
merkita sen halutessasi lukemattomaksi. Nain voit korostaa vies-
teja, jotka ovat viela hoitamatta.



2. Viestinkasittelytyokalut
e Tarkeiden viestien tahdelliseksi merkitseminen tai pois merkitse-
minen
e Vastaa viestiin. Lisatietoja oppaan kohdassa Viestiin vastaaminen.
e Lisaa valikon kautta l6ytyy kattavat lista eri toiminnoista:

[0 Vastaa kaikille (kaksi yndensuuntaista nuolta): 1dhettas
saapuneen viestin kaikille joille alkuperainen viesti ol
|ahetetty. Lisdtietoja oppaan kohdasta Vastaa kaikille.

[0 Lahetd edelleen: kdytetadn yleensa jos saapunut viesti
on tullut vaaralle henkildlle tai se halutaan tiedoksi
viela jollekin toiselle henkilolle. Talléin henkilo, joka
saa valitetyn viestin nakee, kenelle alkuperainen viesti
oli ensin lahetetty.

[0 Tulosta: tulostaa viestiosan ilman liitetiedostoa. Nap-
sautettaessa Tulosta-painiketta avautuu ensin ikkuna
jossa voi tehda tarkemmat maaritykset. Tulostus alkaa
valitsemalla painike OK.

[0 Poista: voit poistaa viestin. Jos poistat viestin Inbox-
kansiosta se menee ensin Roskakori-kansioon.



1. Kun haluat lahettaa uuden viestin, napsayta oheista I_ Kirjoita
painiketta. Sinulle avautuu uuden viestin ikkuna.

2. Kirjoita Vastaanottaja-kenttdan vas- |z

taanottajan tai useamman vastaanot- vast ott | Keplo Pilokopio
tajan sahkopostiosoite. “"‘e
[0 Osoitteen oikeinkirjoitus on
ratkaiseva.
[0 @ -merkin saat nappainyhdis-
telmalla: Alt Gr 2
[0 Sahkopostiosoitteet  erote-
taan toisistaan pilkulla

3. Kopio Piilokopio AjpoQOaRmAD

[0 Kopio: Jos jonkun on hyva tie-
taa viestistasi, mutta et odota
hanelta aktiivisuutta viestin
suhteen, lisaa hanet kopion

saajaksi. HUOM!
[0 Piilokopio: Jos taas vastaanot- Jésenséhképostit

tajat eivat saa nahda jonkun |l3hetetiin

saaneet viestia, lisaa hanet .. .

piilokopioksi. P|||okop|ona.

Nain turvataan yksityisyys
4. Kirjoita Aihe-kenttaan kuvaava lyhytsa- ja estetaan mahdollisten
nainen aihe viestillesi. virusten leviamista.

5. Kirjoita alempaan ikkunaan viestisi.

6. Napsauta lopuksi Laheta-painiketta.



Huom! Kurkkaa lisdtietoja myos otsikon ” Viestinakyma” kohdalta.

Usealle lahetetty viesti Inbox x 5

Heidi Kokko <heidi_kokko@hyvy.fi= 30.10.2018 10.28 (3 péivai sitten) 37 [
-> mind, Heidi -

Lahettdjalle vastaaminen

Napsauta saapunutta viestia johon haluat vastata, niin ettd se aktivoituu,
Napsauta Vastaa -nuolta (oranssi ympyra).

Alkuperainen viestin lahetysikkuna avautuu. Lahettajan nimi siirtyy auto-
maattisesti vastaanottajan nimen paikalle. Aihe sailyy myds alkuperaisesta
viestista, mutta siihen lisataan alkuun tunnus VS:.

Muutokset ja kommentointi viestiin on myos mahdollista tassa ikkunassa.

Valmis viesti voidaan lahettaa jalleen eteenpain lahettajalle napsauttamalla
Laheta-painiketta.

Vastaa kaikille

Jos alkuperainen viesti on lahetetty useammalle henkilolle, jossa itse olet
mukana talloin “vastaa kaikille” lahettaa kyseisen viestin uudelleen, jokai-
selle joille alkuperainenkin oli lahetetty.

Vastaa kaikille 16ytyy “Lisaa”-valikosta, jonka saat avoimeksi napsayttamalla
kolme pistetta kuvaketta (sininen nelio).

Ldhetd edelleen

Viestin edelleen lahettaminen tapahtuu vastaamisen tavoin. Valittamalla
viestin, voit |ahettdaa sen jollekin, joka ei ole saanut alkuperadista viestia.
Toimi kuten Vastaa kaikille, paitsi valitse listasta Lahetd edelleen.
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Liltetiedostot HUOM!

Liitetiedoston
Liitetiedoston ldhettaminen tunnus on
paperiliitin!

Liitetiedosto tarkoittaa asiakirjaa, kuvaa, taulukkoa tai
muuta dokumenttia, joka liitetaan sahkopostiin.

£@;:—:@¢}E B

1. Aloita liittaminen napsayttamalla paperiliittiminen kuvaketta (oranssi
ympyra)
2. Etsi liitettava tiedosto Avaa-ikkunasta.
e Sinun tulee tietaa mihin tiedosto on tallennettu.
. Valitse liitettava tiedosto ja napsayta lopuksi Avaa.
4. Kirjoita viesti normaaliin tapaan ja paina lopuksi laheta.

w

Avaa X
4 » Tama tietokone > Tiedostot v || | Hae: Tiedostot P
Jarjesta Uusi kansio = O @
~ Nimi B Muokkauspaiva Tyyppi

% Tam4 tietokone

» 3D-objektit Mukautetut Office-mallit 4.10.2018 14.25 Tiedostokan|
= Kuvat Onnensilta 12.10.2018 13.16 Tiedostokan
% Ladatut tiedosto Reseptit 4.10.2018 14.10 Tiedostokan|
i i i iaali 4.10.2018 14.09 Tiedostokar
b Musiikki Tietotekniikkakurssien materiaalit 4.10.2018 14.0 edostokan
§ Yhdistyksen asiat 410.2018 14.10 Tiedostokan
= Tiedostot .
»B OneDrive - Hyvinkdan Yhdistykset ry 27.4.2018 1030 Pikakuvake
m Tyopoyta
B Videot
L9 Windows (C)
=~ Recovery Image
v < >
Tiedostonimi: ~ | Kaikki tiedostot b

Kun lahetét liitetiedoston, ota huomioon:
- Liian suuri maara liitteita voi tukkia vastaanottajan laatikon
- Ota huomioon vastaanottajien kyky avata liitteita.
o Jos tekstia pitaa voida muokata, tallenna se vanhemmalla Word-
tiedostomuodolla tai RTF-tiedostomuotoon.
o PDF-tiedostoa ei voi muokata, mutta sen avaaminen onnistuu ta-
vallisesti parhaiten. Mainokset kannattaa tallentaa PDF-muo-
toon.
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Saapuneen liitetiedoston esikatselu

Kun saat liitetiedoston, se nakyy heti Inbox-kansiossa. Voit avata liitetiedos-
ton esikatselun napsayttamalla liitteen tunnusta.

Heidi, Luonnos 2 Kipuluentosarja - ma 29. lokak. 2018... 29. lokak.

B8 ILTALUE.. B ILTALUE..

Voit palata esikatselutilasta nuolella takaisin perusnakymaan.

Liitetiedoston avaaminen ja tallentaminen

1. Avaa viesti, jossa on liitetiedostoja liitettyna

2. Siirry viestin alalaitaan, missa liitteet on koottuna rinnakkain

3. Vie hiirenosoitin liitteen paalle

4. Napsayta Lataa painiketta

5. Valitse avautuvasta listasta haluatko tallentaa vai avata liitteen.

o Avaaminen pyrkii avaamaan tiedoston koneeltasi |6ytyvalla liite-
tiedoston tallennusmuotoa vastaavalla ohjelmalla. Jos ohjelmaa
ei loydy, ei liitetta voi avata.

o Tallentaminen lataa tiedoston automaattisesti koneesi Ladatut
tiedostot -kansioon. Tiedosto nakyy myds Lataukset listassa.

2 liitetts ¥ A
B3 ILTALUENNOT-
kevit2018-versio- @
Reuman-luennolle.pdf naessillen
ILTALUENNOT
NNNNNNNNN oA
u 4 [0 ILTALUENNOT-kev.. 4

Ei viimeaikaisia pikaviesteja

Mitd haluat tehda seuraavalle ILTALUENNOT-kevat2018-versio-Reuman-luennolle.pdf (123 kt)?
Ldhde: mail-attachment.googleusercontent.com

Avaa
Tallenna A

Peruuta
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Gmailissa ei ole tarpeen kansioida viesteja, ellei erityisesti halua.

Tavallisesti kannatta arkistoida kaikki sellaiset viestit, joihin et ole ﬁ
enaa palaamassa lahiaikoina, mutta jotka on syysta tai toisesta

hyva sailyttaa myohempaa kayttdoa varten. Arkistoiminen onnis-

tuu napsayttamalla viestissa oheista tunnusta.

Arkistoitua viestia voi etsi Hae viesteista toiminnon avulla. Kirjoita hakusa-
noja kuten Googlessa.

Q, |Hae viesteisti -

Ennaltaehkaisy

- Antaessasi sahkopostin epamaaraiselle taholle otat aina riskin joutua
roskapostilistalle. Mieti siis minne luovutat yhteystietojasi.

- Kotisivuilla oleva taydellisessa muodossa esitetty sahkdpostiosoite, voi
joutua roskapostittajien hakurobootin tunnistamaksi. Tasta syysta
osoite usein ilmaistaan muodossa etunimi.sukunimi@firma.com.

Roskapostiksi merkitseminen ja roskapostikansio

a Merkitsemalla viestin roskapostiksi ilmoitat Gmailille ettet halua vas-
taanottaa taman postittajan viesteja. Lisaksi annat Gmailille tiedon
etta kyseessa voi olla roskapostittaja.

| kirjoita
Al3 kuitenkaan merkitse tunnettuja tahoja roskapos- O e ;
tiksi, vaan mieluummin ilmoita toimijalle, ettet halua = * Tandeliser
vastaanottaa talta enda viestejd/uutiskirjeita. © sirretty myShemmks|
> Lihetetyt
. . . e . . . . B Luonnokset
Roskapostit arkistoituvat 30 paivan ajaksi roskaposti- ek vioats

kansioon. Roskapostikansion |6ydat Gmailin vasem-

man laidan alaosasta.

Vahemmain

>

Térkeidt
Chatit

Roskaposti

S OV

Roskakori


mailto:etunimi.sukunimi@firma.com

